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odjela za prostorno uredenje i zastitu okolisa, privremene
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PRAVILNIK

o izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutarnjem redu

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem redu (»Sluzbeni glasnik
Grada Siskac, broj 9/23, 17/23, 18/23 1 5/24) u Uprav-
nom odjelu za upravne, imovinsko pravne i opée poslove
kod radnog mjesta pod redni brojem 3A »pomo¢nik
procelnika za imovinsko pravne i kadrovske poslove« u
opisu poslova iza rije¢i »u vlasni$tvu Grada« dodaju se

rijeci »te poslove vezane za upravljanje neizgradenim
gradevinskim zemljistem i gradevinama sa zemlji$tem
nuznim za redovitu uporabu te gradevine, u vlasni$tvu
Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podru¢ju Grada
Siska«.

Kod radnog mjesta pod redni brojem 18 »voditel;
Odsjeka imovinsko pravne i kadrovske poslove« u opisu
poslova iza rijeci »u vlasni$tvu Grada« dodaju se rijeci
»te poslove vezane za upravljanje neizgradenim gradevin-
skim zemljistem i gradevinama sa zemljiStem nuznim za
redovitu uporabu te gradevine, u vlasnistvu Republike
Hrvatske, a koje se nalaze na podru¢ju Grada Siskac.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 19 »visi
savjetnik za imovinsko pravne poslove« u opisu poslova
iza rijeci »zemljista i javne povrsine« dodaju se rijeci »te
poslove vezane za upravljanje neizgradenim gradevin-
skim zemljistem i gradevinama sa zemljiStem nuznim za
redovitu uporabu te gradevine, u vlasnistvu Republike
Hrvatske, a koje se nalaze na podru¢ju Grada Siskac.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 20 »visi
savjetnik za upravljanje imovinom« u opisu poslova iza
rijeci »i javne povrsine« dodaju se rijeci »te poslove vezane
za upravljanje neizgradenim gradevinskim zemljistem i
gradevinama sa zemljiStem nuznim za redovitu uporabu
te gradevine, u vlasniStvu Republike Hrvatske, a koje
se nalaze na podru¢ju Gradac.
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Kod radnog mjesta pod redni brojem 22 »visi stru¢ni
suradnik za imovinsko pravne poslove« u opisu poslova
iza rijeci »i javne povrSine« dodaju se rijedi »te poslove
vezane za upravljanje neizgradenim gradevinskim zemlji-
$tem i gradevinama sa zemljiStem nuznim za redovitu
uporabu te gradevine, u vlasnistvu Republike Hrvatske,
a koje se nalaze na podrudju Grada Siska.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 23 »visi
stru¢ni suradnik za gospodarenje imovinom« u opisu
poslova iza rijeci »koriStenje poslovnih prostora« dodaju
se rije¢i »te poslove vezane za upravljanje neizgradenim
gradevinskim zemljistem i gradevinama sa zemlji$tem
nuznim za redovitu uporabu te gradevine, u vlasnis$tvu
Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podru¢ju Grada.

Kod navedenog radnog mjesta u opisu standardnog
mjerila potrebnog stru¢nog znanja umjesto rijec¢i »prava,
ekonomije, politologije« treba stajati rije¢ »drustvene«.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 23A »stru¢ni
suradnik za gospodarenje imovinom« u opisu poslova
iza rije¢i »koriStenje poslovnih prostora« dodaju se
rijeci »te poslove vezane za upravljanje neizgradenim
gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa zemljiStem
nuznim za redovitu uporabu te gradevine, u vlasnistvu
Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podru¢ju Grada.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 25 »referent
1 - referent za imovinsko pravne i geodetske poslove«
u opisu poslova iza rije¢i »(zemljista i zgrada)« dodaju
se rijeci »te obavlja poslove vezane za upravljanje ne-
izgradenim gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa
zemljiStem nuznim za redovitu uporabu te gradevine,
u vlasni$tvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na

podru¢ju Gradac.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 27 »referent
2 - referent za gospodarenje imovinom« u opisu poslova
iza rijeci »Vodi evidenciju imovine Grada« dodaju se rijeci
»te obavlja poslove vezane za upravljanje neizgradenim
gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa zemlji$tem
nuznim za redovitu uporabu te gradevine, u vlasni$tvu
Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podru¢ju Grada.

Radno mjesto pod rednim brojem 34 »fotograf« se

ukida.

Radna mjesta pod rednim brojem 35; 36; 37; 38;
39; 40 i 41 postaju radna mjesta pod rednim brojem
34; 35; 36; 37; 38; 39 i 40.

Iza radnog mjesta pod rednim brojem 37 dodaje se
novo radno mjesto 37A koje glasi: voditelj Pododsjeka

za informaticke poslove.

Clanak 2.

U Upravnom odjelu za proracun i financije iza
radnog mjesta pod rednim brojem 6 dodaje se novo
radno mjesto pod rednim brojem GA koje glasi: »Visi
savjetnik za ratunovodstvo, financije i lokalnu riznicu.

Naziv radnog mjesta pod rednim brojem 9 »Visi
stru¢ni suradnik za lokalnu riznicu i racunovodstvo«
mijenja se i glasi: »Visi referent za analiticko knjigo-
vodstvo imovine«.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 12 »Referent
1 - Referent za likvidaturu, obrac¢un plade i drugog do-
hotka« smanjuje se broj izvrsitelja s broja »2« na broj »1«.

Iza radnog mjesta pod rednim brojem 12 dodaje se
novo radno mjesto pod rednim brojem 12. A koje glasi:
»Referent 1 - Referent za likvidaturu, i imovinu gradac.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 17 »Visi
stru¢ni suradnik za javnu nabavu i investicijske projekte«
ispravlja se greska na nacin da umjesto »Klasifikacijskog
ranga 3.« treba stajati »Klasifikacijski rang 6«.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 22 »Visi
stru¢ni suradnik za provedbu ITU mehanizma (PT)«
ispravlja se pogreska pod Opisom standardnog mjerila
potrebnog stru¢nog znanja na nacin da umjesto rijeci
»cetiri godine« trebaju stajati rijeci »jedna godinac.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 23 »Visi
referent za provedbu ITU mehanizma (PT)« Opis
standardnog mjerila potrebnog stru¢nog znanja mijenja
se i glasi: »sveudili$ni prijediplomski studij ili stru¢ni
prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij drustvene,
tehnicke ili poljoprivredne struke«.

Clanak 3.

U Upravnom odjelu za gospodarstvo i komunalni
sustav kod radnog mjesta pod rednim brojem 3 »Admi-
nistrativni tajnik procelnika« opis standardnog mjerila
potrebnog stru¢nog znanja mijenja se i glasi: »Srednja
stru¢na sprema drustvenog smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
poloZen drzavni ispit i poznavanje rada na racunaluc.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 6 »Visi
savjetnik za komunalni doprinos i naknadu za zadrza-
vanje nezakonito izgradene zgrade« opis poslova radnog
mjesta mijenja se i glasi: »Obavlja najsloZenije predmete
i poslove u podrudju izdavanja rjesenje za komunalni
doprinos i naknadu za zadrzavanje nezakonito izgra-
dene zgrade u prostoru te sudjeluje u izradi strategije
i programa (30%).

Vodi upravni i neupravni postupak, priprema po-
datke i utvrduje visinu komunalnog doprinosa, rjesava
i donosi rjesenja o komunalnom doprinosu te prati
zakonsku regulativu i drugu dokumentaciju iz podrudja
od vaznosti za komunalni doprinos (40%).

Vodi upravni i neupravni postupak, rjeSava i donosi
rjeSenja o naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradene
zgrade u prostoru (20%).

U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (10%)«.

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 7. »Visi stru¢ni
suradnik za komunalnu naknadu i naknadu za uredenje
vodac, opis poslova radnog mjesta mijenja se i glasi:
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»Obavlja stalne slozene poslove u podruéju izdavanja
rje$enja za komunalnu naknadu i naknadu za uredenje

voda (30%).

Vodi upravni i neupravni postupak, priprema podat-
ke i utvrduje visinu komunalne naknade i naknade za
uredenje voda, rje$ava i donosi rjeSenja o komunalnoj
naknadi i naknadi za uredenje voda, te prati zakonsku
regulativu i drugu dokumentaciju iz podru¢ja od vaznosti
za komunalnu naknadu (40%).

Predlaze i suraduje u izradi akata vezanih za komu-
nalnu naknadu, vodi sve propisane i obvezne evidencije
i baze podataka o obveznicima naknade te ih svakod-
nevno azurira i izraduje potrebna izvje$¢a iz djelokruga
rada (20%).

U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (10%).«

Kod radnog mjesta pod rednim brojem 8. »Stru¢ni
suradnik za komunalnu naknadu i naknadu za uredenje
vodag, opis poslova i radnog mjesta mijenja se i glasi:

»Obavlja manje slozene poslove s ograni¢enim bro-
jem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u podrudju
izdavanja rjesenje za komunalnu naknadu (30%).

Vodi upravni i neupravni postupak, priprema podat-
ke i utvrduje visinu komunalne naknade i naknade za
uredenje voda, rjesava i donosi Rjesenja o komunalnoj
naknadi i naknadi za uredenje voda te prati zakonsku
regulativu i drugu dokumentaciju iz podru¢ja od vaznosti
za komunalnu naknadu (40%).

Predlaze i suraduje u izradi prijedloga akata vezanih
za komunalnu naknadu, radi sve propisane i obvezne
evidencije i baze podataka o obveznicima naknade te

ih svakodnevno azurira te izraduje potrebna izvje$ca iz

djelokruga rada (20%).

U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po
nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (10%).«

Clanak 4.

U Upravnom odjelu za prostorno uredenje i zastitu
okolisa kod radnog mjesta pod rednim brojem 6 »Visi
savjetnik za prostorno uredenje i promet« u opisu po-
slova radnog mjesta iza rijeci »izraduje« dodaju se rijeci
»rjesava i donosi«.

Iza radnog mjesta pod rednim brojem 13 dodaje se
novo radno mjesto pod rednim brojem 14 i glasi: »Re-
ferent 1 - referent za upravne poslove u graditeljstvuc.

Sistematizacija radnih mjesta sadrzana je u prilogu
ovih izmjena i dopuna.

Clanak 5.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika
o unutarnjem redu stupa na snagu osmog dana od dana
objave u »Sluzbenom glasniku Grada Siska«.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD SISAK
GRADONACELNICA

KLASA: 119-04/23-01/2
URBROJ: 2176/05-01/1-23-34
Sisak, 20. kolovoza 2024.

Gradonacelnica
Kristina Ikié Baniéek, v.r.




UPRAVNI ODJEL ZA UPRAVNE, IMOVINSKO PRAVNE I OPCE POSLOVE

Klasifikacijski Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astiRacs®= Naziv ustrojstvene jedinice |, Vr‘o] )
rang izvrsitelja
3.A Pomo¢nik procelnika za imovinsko pravne I Visi 5 Upravni odjel za upravne, I
) i kadrovske poslove rukovoditelj ' imovinsko pravne i opée poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Priprema nacrte odluka o najslozenijim pitanjima vezanim za imovinsko pravne poslove i kadrovske poslove (30%).

Pomaze procelniku u planiranju, vodenju i koordiniranju obavljanja imovinsko pravnih poslova i kadrovskih poslova (20%).

Izraduje podneske za provodenje upravnog, parni¢nog i drugih postupaka pred sudovima (10%).

Daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadada i obavlja poslove vezane uz promet nekretnina - prodaja i zakup poslovnih prostora, gradevinskog zemljista i stanova
u vlasni$tvu Grada te poslove vezane za upravljanje neizgradenim gradevinskim zemlji$tem i gradevinama sa zemljiStem nuznim za redovitu uporabu te gradevine, u vla-
sni$tvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podrudju Grada Siska (10%).

Pomaze procelniku u izradi prorac¢una (10%).

Vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima iz podrudja imovinsko pravnih poslova i kadrovskih poslova (10%).

Sudjeluje u stalnim stru¢nim komunikacijama unutar i izvan upravnog odjela (5%).

Obavlja druge poslove po nalogu prolelnika odjela (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava, ekonomije ili politologije, najmanje pet godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Slos | Ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na vi§im rukovodeéim polozajima u osiguranju
ozenost poslova . .o L . . . .y . vL: . ,
P pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rje$avanju strateskih vaznih zadaca.

Stupanj samostalnosti uklju¢uje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog sluzbenika pri rjesavanju
Samostalnost u radu S ..
slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim
.. p ) S )€ 8 ST Ueestale struéne komunikacije koje uklju¢uju kontakte unutar i izvan upravnoga tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene
tijelima i komunikacijesa| . B

vaznih informacija.
strankama

Stupanj odgovornosti i|Stupanj odgovornosti ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odre-
utjecaj na donosenje odluka | denog iznosa, te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovaraju¢om unutarnjom ustrojstvenom jedinicom.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija Potkategorija Razina Klasifikacij ski Naziv ustrojstvene jedinice |, Bvr.o] .
rang izvrsitelja
18 Voditelj Odsjeka za imovinsko pravne I Visi 3 Odsjek za imovinsko pravne |
) i kadrovske poslove rukovoditel; ’ i kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Upravlja, planira, vodi i koordinira radom Odsjeka, vodi upravni postupak i rjesava o upravnim stvarima (40%).

Pruza potporu sluzbenicima na visim rukovodeéim poloZzajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera (20%).

Sudjeluje u provedbi projekata sufinanciranih iz drugih izvora vezanih uz imovinu Grada (EU, Ministarstva i sl.) kao i u postupcima javne nabave u svrhu provodenja
istih i prati provedbu ugovora (20%).

Daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih zadada i obavlja poslove vezane uz promet nekretnina - prodaja i zakup poslovnih prostora, gradevinskog zemljista i stanova
u vlasni$tvu Grada te poslove vezane za upravljanje neizgradenim gradevinskim zemlji$tem i gradevinama sa zemlji§tem nuznim za redovitu uporabu te gradevine, u vla-
sniStvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podrudju Grada Siska (10%).

Izraduje podneske za provodenje upravnog, parni¢nog i drugih postupaka pred sudovima (5%).

Sudjeluje u izradi proracuna iz djelokruga Odsjeka, te obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Odjela i pomoénika procelnika (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava ili politologije, najmanje pet godina radnog isku-
stva na pravnim poslovima, organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Vodi postupak u najsloZenijim predmetima. Pruza pomo¢ sluzbenicima u rje$avanju slozenijih predmeta. Organizira obavljanje poslova u svr-
Slozenost poslova hu udinkovitog rada odsjeka. Samostalno odlu¢uje o poslovima iz djelokruga rada Odsjeka. Rjesava slozene stru¢ne probleme uz ovlastenje i
nadzor procelnika.

Uz ovlastenje obavlja radnje u upravnom i neupravnom postupku. Uz ovlastenje rjesava u upravnim i neupravnim stvarima za vrijeme odsutnosti

Samostalnost u radu proclelnika. Svakodnevno komunicira sa sluzbenicima Odjela. Suraduje sa sluzbenicima drugih odjela.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa | Komunicira sa stankama osobno, pisanim putem i telefonom po potrebi posla ili pruzanja savjeta. Povremeno suraduje s drzavnim tijelima.
strankama

Stupanj odgovornosti i|Odgovara za zakonitost i u¢inkovitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Odsjeku. Odgovara za sredstva koja su
utjecaj na donosenje odluka | mu povjerena za obavljanje poslova.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice |, Bvr,oj .
rang izvriitelja
19. Visi savjetnik za imovinsko pravne poslove 11 YISI . 4. Odsj,ek za imovinsko pravne 2
savjetnik i kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Izraduje prijedloge akata za potrebe Gradskog vijeca i gradonadelnice iz podru¢ja imovinsko pravnih poslova, vodi upravni postupak i rje$ava o upravnim stvarima (25%).

Pribavlja dokumentaciju za utvrdivanje vlasni$tva nad nekretninama (10%).

Obavlja poslove vezane za zakup i prodaju poslovnih prostora, stanova i neizgradenog gradevinskog zemlji$ta i javne povrine te poslove vezane za upravljanje neizgrade-
nim gradevinskim zemlji$tem i gradevinama sa zemljiStem nuznim za redovitu uporabu te gradevine, u vlasni§tvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podrudju Grada

Siska (10%).

Sudjeluje u poslovima vezanim za stjecanje nekretnina (10%).

Obavlja poslove vezane za izradu evidencija o nekretninama u vlasnistvu Grada (10%).

Sudjeluje u strué¢nim komunikacijama unutar i izvan Odjela (10%).

U svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja, razmjene vaznih informacija ucestalo sudjeluje u stru¢noj komunikaciji (10%).

Pruza potporu sluzbenicima na vi$im rukovodeé¢im polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, daje smjernice u rjesavanju strateski vaznih zada¢a (10%).

Izraduje podneske za provodenje upravnog, parni¢nog i drugih postupaka pred nadleznim tijelima, sudjeluje u pravnom zastupanju Grada Siska, te obavlja i ostale poslove
po nalogu procelnika Odjela, pomo¢nika proéelnika i voditelja Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudili$ni diplomski studij ili sveuc¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij prava ili stru¢ni diplomski studij prava, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na
pravnim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

. Ukljuduje najslozenije pravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.
SloZenost poslova ) . . . . v 1o 1 .
Samostalno obavlja poslove iz svog opisa radnog mjesta uz povremeni nadzor procelnika i voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima Odjela. Suraduje sa sluzbenicima drugih odjela.

Stupanj suradnje s drugim .. L . . . .. . . . .. L.
- p J . ) . ”g Komunicira sa stankama osobno, pisanim putem i telefonom po potrebi posla ili pruzanja savjeta. Ucestala suradnja s drzavnim i drugim tije-
tijelima i komunikacije sa |, . . .

lima. Odgovara za zakonitost svoga rada i postupanja.
strankama

Stupanj odgovornosti i . ) .
utjecaj na donosenje odluka Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice |, Bvr.o] .
rang izvrsitelja
20. Visi savjetnik za upravljanje imovinom II. YISI . 4. OdSJ,ek za imovinsko pravne 1
savjetnik i kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Izraduje prijedloge akata za potrebe Gradskog vije¢a i gradonacelnice iz podru¢ja imovinsko pravnih odnosa, vodi upravni postupak i rje$ava o upravnim stvarima (25%).

Obavlja najslozenije poslove vezane za zakup i prodaju poslovnih prostora, stanova i neizgradenog gradevinskog zemljista i javne povrsine te poslove vezane za upravlja-
nje neizgradenim gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa zemlji§tem nuznim za redovitu uporabu te gradevine, u vlasni$tvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na

podru¢ju Grada Siska (15%).

Izraduje planove, programe i izvjesca iz svoga djelokruga (15%).

Sudjeluje u poslovima vezanim za stjecanje nekretnina (10%).

Sudjeluje u provedbi projekata sufinanciranih iz drugih izvora vezanih uz imovinu grada (EU, Ministarstava i sl.) kao i u postupcima javne nabave u svrhu provodenja
istih i prati provedbu ugovora (5%).

Obavlja poslove vezane za izradu evidencija o nekretninama u vlasnistvu Grada (5%).

Pribavlja dokumentaciju za utvrdivanje vlasni§tva nad nekretninama (5%).

Sudjeluje u stru¢nim komunikacijama unutar i izvan Odjela (5%).

U svrhu pruzanja savjeta, prikupljanja, razmjene vaznih informacija ucestalo sudjeluje u stru¢noj komunikaciji (5%).

Pruza potporu sluzbenicima i namje$tenicima na vi$im rukovodedim polozajima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera, daje smjernice u rjeSavanju strateski vaznih

zadada (5%).

Obavlja i ostale poslove po nalogu prolelnika i voditelja Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudilisni diplomski studij ili sveucilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava, ekonomije ili politologije, najmanje ¢etiri godine
radnog iskustva na pravnim poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na ra¢unalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova Ukljucuje najslozenije stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu Samostalno obavlja poslove iz svog opisa radnog mjesta uz povremeni nadzor procelnika i voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima Odjela. Suraduje sa sluzbenicima drugih odjela. Komunicira sa strankama osobno, pisanim putem i tele-
fonom po potrebi posla ili pruzanja savjeta. Udestala suradnja s drzavnim tijelima.
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. . . . .. .. . Klasifikacijski . . o Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina J Naziv ustrojstvene jedinice |, . )
rang izvrsitelja
2 Visi struéni suradnik za imovinsko pravne 1 Visi stru¢ni 6 Odsjek za imovinsko pravne )
: poslove suradnik ’ i kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Izraduje prijedloge akata za potrebe Gradskog vijeca i gradonadelnice iz podruéja imovinsko pravnih poslova, vodi upravni postupak i rje$ava o upravnim stvarima (35%).

Pribavlja dokumentaciju za utvrdivanje vlasni$tva nad nekretninama (10%).

Obavlja poslove vezane za zakup i prodaju poslovnih prostora, stanova i neizgradenog gradevinskog zemlji$ta i javne povrine te poslove vezane za upravljanje neizgrade-
nim gradevinskim zemlji$tem i gradevinama sa zemljiStem nuznim za redovitu uporabu te gradevine, u vlasni§tvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podruéju Grada

Siska (20%).

Sudjeluje u poslovima vezanim za stjecanje nekretnina (10%.)

Obavlja poslove vezane za izradu evidencija o nekretninama u vlasnistvu Grada (10%).

Sudjeluje u stru¢nim komunikacijama unutar i izvan Odjela (10%).

Izraduje podneske za provodenje upravnog, parni¢nog i drugih postupaka pred nadleznim tijelima, sudjeluje u pravnom zastupanju Grada Siska, te obavlja i ostale poslove

po nalogu procelnika Odjela, pomo¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij prava, najmanje jedna godina radnog iskustva na pravnim
poslovima, poloZzen drzavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova Ukljucuje stalne slozenije pravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu Samostalno obavlja poslove iz svog opisa radnog mjesta u skladu s uputama i nadzorom voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim

- . oL Svakodnevni kontakt sa sluzbenicima Odjela. Suraduje sa sluzbenicima drugih odjela. Komunicira sa stankama osobno, pisanim putem i tele-
tijelima i komunikacije sa

crank fonom po potrebi posla ili pruzanja savjeta. Povremeno suraduje s drzavnim tijelima.
strankama

Stupanj odgovornosti i . . . . . o
utjecaj na donosenje odluka Odgovara za zakonitost svoga rada i postupanja. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice |, Bvr,oj .
rang izvriitelja
Visi stru¢ni suradnik za gospodarenje Visi stru¢ni Odsjek za imovinsko pravne
23. . . 11 . 6. . 1
imovinom suradnik i kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove vezane za zakup i kori$tenje poslovnih prostora te poslove vezane za upravljanje neizgradenim gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa zemljiStem nuznim
za redovitu uporabu te gradevine, u vlasnistvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podrué¢ju Grada Siska (40%).

Obavlja poslove izrade rjeSenja i ugovora za zakup javnih povrsina (kiosci, ugostiteljske terase, $tandovi i dr.), vodi upravni postupak i rjeSava u upravnim stvarima (20%).

Obavlja poslove evidencije ugovora o zakupu poslovnih prostora, ugovora o koriStenju i rjeSenja o zakupu javnih povrsina te kontrolu kori$tenja istih (20%).

Sudjeluje u rjesavanju imovinsko pravnih odnosa te u provedbi projekata sufinanciranih iz drugih izvora vezanih uz imovinu grada (EU, Ministarstva i sl.) kao i u postup-
cima javne nabave u svrhu provodenja istih i prati provedbu ugovora (10%.)

Obavlja imovinske poslove za gospodarenje stambenim objektima i izdaje potvrde o istome (5%).

Obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Odjela, pomo¢nika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG

Sveudilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene ili tehni¢ke struke, najmanje jedna godina
radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnog tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim

oy I Ukljucuje stru¢nu komunikaciju unutar nizih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan drzavnog tijela u svrhu prikupljanja ili
tijelima i komunikacije sa

razmjene informacija.
strankama

Stupanj odgovornosti i . .. .. . . . . .. .
pan) gove! Uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada.
utjecaj na donosenje odluka
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice |, Bvr.o] .
rang izvrsitelja
- . . . Strucni Odsjek za imovinsko pravne
23a. Stru¢ni suradnik za gospodarenje imovinom 111 suradnik 8. i kadrovske poslove 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove vezane za zakup i koriStenje poslovnih prostora te poslove vezane za upravljanje neizgradenim gradevinskim zemljiStem i gradevinama sa zemljistem nuznim
za redovitu uporabu te gradevine, u vlasniStvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podrué¢ju Grada Siska (40%).

Obavlja poslove izrade rjesenja i ugovora za zakup javnih povrsina (kiosci, ugostiteljske terase, $tandovi i dr.) (25%).

Obavlja poslove evidencije ugovora o zakupu poslovnih prostora, ugovora o koriStenju i rjeSenja o zakupu javnih povrsina te kontrolu kori$tenja istih (25%).

Obavlja imovinske poslove za gospodarenje stambenim objektima i izdaje potvrde o istome (5%).

Obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Odjela, pomo¢nika prolelnika i voditelja Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudili$ni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij drustvene ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni
ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjesavanju
SloZenost poslova se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu Samostalno obavlja poslove iz svog opisa radnog mjesta, a u skladu s uputama i nadzorom voditelja Odsjeka i prolelnika Odjela.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa | Svakodnevno komunicira sa sluzbenicima svih upravnih odjela Grada Siska.
strankama

Stupanj odgovornosti i|Odgovara za zakonitost i ué¢inkovitost rada i postupanja. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova.
utjecaj na donosenje odluka
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice |, Bvr,oj .
rang izvriitelja
25, Referent 1 - referent za imovinsko pravne I Referent 11. OdSJ'Ck za imovinsko pravne 1
i geodetske poslove i kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja poslove vezane za identifikaciju nekretnina i pribavljanja dokumentacije za utvrdivanje vlasni$tva nad nekretninama (20%).

Sudjeluje u postupcima etaziranja i z.k. postupcima (20%).

Obavlja geodetske poslove vezane za terenske olevide kod parcelacija i upisa objekata (20%).

Vodi evidencije o nekretninama u vlasni$tvu Grada Siska (zemljista i zgrada) te obavlja poslove vezane za upravljanje neizgradenim gradevinskim zemljiStem i gradevinama
sa zemljiStem nuznim za redovitu uporabu te gradevine, u vlasni$tvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podru¢ju Grada (10%).

Obavlja poslove vezane za postupke legalizacija zgrada (25%).

Sudjeluje u stru¢nim komunikacijama unutar nizih ustrojstvenih jedinica, sa strankama i tijelima javne uprave, te obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Odjela,
pomoénika procelnika i voditelja Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Srednja stru¢na sprema geodetskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova Stupanj slozenosti zadataka i postupaka ukljucuje rad sa strankama i suradnju sa sluzbenicima odjela.
Poslovi koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu Samostalno obavlja poslove iz svog opisa radnog mjesta koja uklju¢uju nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa | Stalna komunikacija sa sluzbenicima Odjela.
strankama

Stupanj odgovornosti i

0 .. Odgovara za materijalne resurse s kojima radi. Odgovara za pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
utjecaj na donosenje odluka
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice |, Bvr-o] )
rang izvrsitelja
27, Referent 2 - r.eferefn za gospodarenje I Referent 11 OdSJ'Ck za imovinsko pravne 1
imovinom i kadrovske poslove

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja imovinske poslove vezane za sklapanje ugovora o zakupu dvorana u prostorima nekadasnjih drustvenih domova (30%).

Obavlja imovinske poslove vezane uz rjeSenja o koriStenju javnih povriina (ugostiteljske terase, zakupu $tandova, hladnjaci i dr.) (30%).

Vodi evidenciju imovine Grada te obavlja poslove vezane za upravljanje neizgradenim gradevinskim zemlji$tem i gradevinama sa zemljiStem nuznim za redovitu uporabu
te gradevine, u vlasni$tvu Republike Hrvatske, a koje se nalaze na podruc¢ju Grada (30%).

Obavlja imovinske poslove za gospodarenje stambenim objektima i izdaje potvrde o istome (5%).

Sudjeluje u stru¢nim komunikacijama unutar nizih ustrojstvenih jedinica i sa strankama, te obavlja i ostale poslove po nalogu proéelnika Odjela, pomo¢nika procelnika

i voditelja Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG

Srednja stru¢na sprema drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova Stupanj sloZenosti zadataka i postupaka ukljucuje rad sa strankama i suradnju sa sluzbenicima Odjela. Izvr$ava poslove vezane za rad Odjela uz
upute i nadzor voditelja odsjeka i procelnika.

Samostalnost u radu Samostalno obavlja poslove iz svog opisa radnog mjesta, a u skladu s uputama i nadzorom voditelja odsjeka i procelnika odjela.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa | Stalna komunikacija sa sluzbenicima Odjela. Komunikacija sa strankama i drugim tijelima (neposredno, telefonom, e-mailom i pisanim putem).
strankama

Stupanj odgovornosti i|Odgovara za pravilnu primjenu propisanih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje
utjecaj na donosenje odluka | poslova.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice |, Bvr-o] .
rang izvrsitelja
37A. Voditelj Pododsjeka za informati¢ke poslove I1 Rukovoditelj| 2 7. Podods;el;z;sll;r:]feormancke 1

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Organizira obavljanje poslova Pododsjeka i obavlja poslove vezane za planiranje i razvoj informatickog sustava (30%.)

Obavlja poslove na odrzavanju i sigurnosti ra¢unalnog komunikacijske infrastrukcure (30%).

Obavlja poslove na uspostavi, odrzavanju i razvoju informacijskih servisa, izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponasanja korisnika (20%).

Prati, proucava i primjenjuje zakonske i druge propise iz podru¢ja informacijske tehnologije (10%).

Sudjeluje u struénim komunikacijama u upravnim tijelima Grada i vanjskim suradnicima (5%).

Obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika Odjela, pomo¢nika prolelnika i voditelja Odsjeka (5%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudili$ni prijediplomski ili stru¢ni prijediplomski studij informatic¢ke ili tehnicke struke, najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen

drZavni ispit, poznavanje rada na rac¢unalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova

Ukljucuje organizaciju obavljanja poslova, potporu sluzbenicima u rje$avanju slozenih zada¢a i obavljanje najslozenijih poslova Pododsjeka.

Samostalnost u radu

Samostalnost u radu koja ogranicena je nadzorom i pomo¢i voditelja Odsjeka u rjesavanju strué¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Svakodnevno komunicira sa sluzbenicima odjela.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka

Odgovara za materijalne resurse s kojima radi te za zakonitost rada i postupanja i pravilnu primjenu postupaka i metoda rada u Pododsjeku.
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UPRAVNI ODJEL ZA PRORACUN I FINANCIJE

. . . i .. . 3 Klasifikacijski . . o Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina J Naziv ustrojstvene jedinice |, . J .
rang izvrsitelja
GA Visi savjetnik za ra¢unovodstvo, financije I Visi 4 Odsjek za proracun, financije 1
’ i lokalnu riznicu ’ savjetnik ’ i ratunovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja kontrolu i verifikaciju knjigovodstvenih isprava i knjizi nastale poslovne promjene u poslovnim knjigama Grada i proracunskih korisnika za koje Grad obavlja
knjigovodstvene poslove. Kontinuirano prati, nadzire i uskladuje na mjese¢noj razini stanje glavne knjige sa stanjima pomo¢nih analiti¢kih evidencija Grada Siska. Vrsi
uskladu s proracunskim korisnicima na mjesenoj razini. Izraduje kvartalna, polugodisnja i godi$nja financijska izvje$é¢a ukljucujuéi konsolidirana financijska izvjeséa
Grada (BIL, PR-RAS i dr.). Kontrolira izvje$ée o obra¢unu PDV-a, a po potrebi ga i izraduje te kontrolira i izraduje drugu dokumentaciju za potrebe odjela. (50%)

Azurira, postavlja i kontrolira operativne procedure, pravila knjizenja, knjigovodstvene dokumente, Sifrarnike i ostale postavke u racunovodstvenoj aplikaciji proracuna i
proracunskih korisnika. Daje savjete i kontrolira izradu proracuna i izmjene prora¢una s racunovodstvene strane. Sudjeluje u izradi Izjave o fiskalnoj odgovornosti. (20%)

Proucava i stru¢no obraduje najslozenija pitanja iz djelokruga rada, daje stru¢ne upute za provodenje propisa iz djelokruga rada, sudjeluje u stru¢noj izradi nacrta op¢ih
akata, sudjeluje u izradi internih akata, prati njihovu primjenu te izraduje dodatne upute i smjernice o primjeni istih, prati zakone i druge propise iz svoje nadleznosti. (20%)

Obavlja poslove odlaganja, uveza i ¢uvanja poslovnih knjiga, ostale dokumentacije iz djelokruga rada, knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima,
prati i azurira upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada. (5%)

Obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka, pomo¢nika procelnika za proracun i financije i procelnika. (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudilisni diplomski studij ili sveuc¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke, najmanje cetiri godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Stupanj sloZzenosti koji uklju¢uje izradu akata iz djelokruga Upravnog Odjela, poslove pravnog zastupanja, vodenje upravnoga postupka i rjesa-

loz |
Slozenost poslova vanje najslozenijih upravnih i ostalih predmeta iz nadleznosti Upravnog Odjela, sudjelovanje u izradi strategija i programa i vodenje projekata.

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opce i specifi¢ne upute voditelja Odsjeka, pomo¢nika procelnika za proracun i fi-
Samostalnost u radu L L
nancije i procelnika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa | Stupanj stru¢ne komunikacije koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela u svrhu pruZanja savjeta, prikupljanja i razmjene informacija.
strankama

Stupanj odgovornosti i|Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
utjecaj na donosenje odluka | provedbu odluka iz odgovarajuéeg podrudja.
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) ) . . .. .. . Klasifikacijski ) . .. Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina J Naziv ustrojstvene jedinice |, . J .
rang izvrsitelja
Visi referent za analiticko knjigovodstvo . Odsjek za prorac¢un, financije
9. . . g I11. Visi referent - 9. Jex vp ’ ) 1
imovine i ra¢unovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja knjigovodstvene poslove u skladu s propisima iz podrué¢ja prorac¢unskog rac¢unovodstva, ra¢unovodstvenim nacelima i uputama nadredenih sluzbenika, obavlja
poslove analitickog knjigovodstva nefinancijske imovine Grada, knjigovodstveno evidentira poslovne promjene i transakcije nastale na dugotrajnoj i kratkotrajnoj imo-
vini, te prati i evidentira dugotrajnu nefinancijsku imovinu u pripremi do stavljanja imovine u upotrebu, redovito izvjestava nadredenog sluzbenika o statusu dugotrajne
nefinancijske imovine u pripremi. Kontinuirano prati i uskladuje stanje imovine na racunima glavne knjige sa stanjima analiti¢kih evidencija, sudjeluje u koordinaciji
popisnih povjerenstava prilikom popisa imovine i obveza u skladu s racunovodstvenim propisima. (50%)

Sudjeluje u izradi propisanih financijskih i statisti¢kih izvje$taja Grada i proracunskih korisnika za koje knjigovodstvene poslove obavlja Grad, izraduje analiti¢ke podloge
te izvjestaje iz knjigovodstvene evidencije imovine za potrebe internih korisnika i subjekata nadzora, suraduje s ostalim upravnim odjelima i komunicira s proracunskim
korisnicima radi kontrole, razmjene i uskladenosti podataka. (10%)

Prikuplja, kontrolira i unosi podatke vezane za obracun i isplatu pla¢a, naknada, drugog dohotka. Prikuplja, kontrolira i obraduje sve dokumente u blagajni. Vrs$i kon-
trolu, obracune, racunovodstveno evidentiranje i isplate po putnim nalozima, refundacijama, knjigovodstveno kontrolira i evidentira pozicije rashoda po blagajnickim
dokumentima i putnim nalozima, podiZe gotovinu u banci, vrsi isplate i uplate te odgovara za gotovinu, vodi blagajnicki dnevnik i ostale propisane evidencije. Povlaci
izvod Grada i vrsi placanja. (30%)

Prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada. Sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada. Obavlja poslove odlaganja, uveza i ¢uvanja poslovnih
knjiga, ostale dokumentacije iz djelokruga rada, knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima, prati i azurira upisnik predmeta upravnog postupka
i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada. (5%)

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka, pomo¢nik prolelnika za proracun i financije i procelnik. (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudili$ni prijediplomski studij ili struéni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij ekonomske struke i najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim,
polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Izvr§avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zadaca u ¢ijem rjesavanju
SloZenost poslova se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i rjesavanje u
jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjesavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
strankama

Stupanj odgovornosti i|Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
utjecaj na donosenje odluka | metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Klasifikacijski Naziv ustrojstvene jedinice |, Bvr-o] .
rang izvrsitelja
12, Referent 1 - R?fe'rent za likvidaturu, obradun . Referent 11. OdSJCk. za Proracun, financije |
place i drugog dohotka i racunovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati i evidentira zahtjeve prorac¢unskih korisnika za isplatu iz prora¢una Grada putem lokalne riznice. Formira naloge za pla¢anje i provodi pla¢anja ra¢una Grada i Riznice.
Povladi izvod Ziro raduna putem Internet bankarstva. Provodi kompenzacije. Obavlja povrate i prijenos uplaéenih jamcevina, sve pla¢ene dokumente likvidira. O izvrSenim
pla¢anjima obavjestava nadlezne sluzbenike o izvr§enim isplatama za koje su zatrazene potvrde o pla¢anju, priprema dokaznu dokumentaciju o izvrSenim pladanjima za
potrebe projekta. Prilikom izrade financijskih izvje$taja i izvje$taja o izvrSenju proracuna sudjeluje u procesima kontrole izvr$enja prora¢una Grada i proracunskih kori-
snika. Prati i evidentira zahtjeve prorac¢unskih korisnika za isplatu iz prora¢una Grada putem lokalne riznice. (35%)

Prikuplja, kontrolira i obraduje sve dokumente u blagajni. Vr$i kontrolu, obradune, ratunovodstveno evidentiranje i isplate po putnim nalozima, refundacijama, knjigo-
vodstveno kontrolira i evidentira pozicije rashoda po blagajni¢kim dokumentima i putnim nalozima, podize gotovinu u banci, vrsi isplate i uplate te odgovara za gotovinu,
vodi blagajnic¢ki dnevnik i ostale propisane evidencije. (10%)

Prikuplja, kontrolira i unosi podatke vezane za obralun i isplatu plac¢a, naknada, drugog dohotka za sluzbenike, namje$tenike, duznosnika, vije¢nike, zaposlenike na
javnim radovima i zaposlenike proracunskih korisnika kada je tako ugovoreno, vrsi obracun plaée, drugog dohotka, subvencija, naknada, stipendija i ostalih primanja
fizi¢kih osoba u skladu s pozitivnim propisima, obavlja kontrolu izvrienih isplata po sudionicima platnog prometa i ra¢unima. Priprema, uskladuje i dostavlja izvjestaje
o0 izvr§enim isplatama drzavnim institucijama (HZZO, HZMO, Porezna uprava, Drzavni zavod za statistiku), potrazuje refundacije za bolovanja. Na zahtjev sluzbenika
i namjestenika priprema dokumentaciju i ispunjava obrasce za kredite i druge potvrde, obavlja poslove obustava iz pla¢a po zaprimljenim ovrhama i po potrebama sluz-
benika i namje$tenika. (45%)

Prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada. Sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada. Obavlja poslove odlaganja, uveza i ¢uvanja poslovnih
knjiga, ostale dokumentacije iz djelokruga rada, knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima, prati i azurira upisnik predmeta upravnog postupka
i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada. (5%)

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka, pomoénik procelnika za proracun i financije i procelnik. (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Srednja stru¢na sprema ekonomskog, drustvenog ili informatickog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na rac¢unalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda

Slozenost poslova . .. .
p rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja odsjeka, pomoc¢nika procelnika za proracun i financije i procelnika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa|Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela.
strankama

Stupanj odgovornosti i|Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito propisanih po-
utjecaj na donosenje odluka | stupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Klasifikacijski Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astiRacs®= Naziv ustrojstvene jedinice |, Vr °) )
rang izvriitelja
1A Referent 1 - Referent za likvidaturu i imovinu L Referent 1. Odsjek. za vproraéun, financije ]
grada i ra¢unovodstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Prati i evidentira zahtjeve proracunskih korisnika za isplatu iz prora¢una Grada putem lokalne riznice. Formira naloge za placanje i provodi placanja ra¢una Grada i
Riznice. Povlaéi izvod ziro racuna putem Internet bankarstva i knjizi ga. Provodi kompenzacije. Obavlja povrate i prijenos upla¢enih jamcevina, sve pla¢ene dokumente
likvidira. O izvr$enim pla¢anjima obavjestava nadlezne sluzbenike o izvrSenim isplatama za koje su zatrazene potvrde o pladanju, priprema dokaznu dokumentaciju o iz-
vr$enim plac¢anjima za potrebe projekta. Prilikom izrade financijskih izvjestaja i izvjestaja o izvrSenju proracuna sudjeluje u procesima kontrole izvrSenja prora¢una Grada
i proracunskih korisnika. Prati i evidentira zahtjeve proracunskih korisnika za isplatu iz proracuna Grada putem lokalne riznice. (35%)

Vodi pomo¢nu knjigu dugotrajne nefinancijske imovine po: vrsti, koli¢ini, nabavnoj i otpisanoj vrijednosti, te drugim potrebnim podacima, evidentira i knjizi sve pro-
mjene nastale tijekom godine na osnovnim sredstvima i investicijama te sitnom inventaru, vodi pomo¢nu knjigu kratkotrajne nefinancijske imovine po: vrsti, koli¢ini i
vrijednosti, po izvr§enom godi$njem popisu uskladuje knjigovodstveno stanje imovine sa stvarnim stanjem imovine, vrsi obrac¢un otpisa osnovnih sredstava tijekom godine
i po godi$njem obracunu i evidentira sve promjene nastale uslijed rashoda, prodaje, unistenja, prijenosa na drugog korisnika i sli¢no, sudjeluje i izraduje izvjeséa o stanju

imovine, uskladuje analitiku sa sintetikom, suraduje s resornim upravnim odjelima u vezi utvrdivanja i uskladivanja imovine Grada. (15%)

Prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada. Sudjeluje u izradi akata iz svog djelokruga rada. Obavlja poslove odlaganja, uveza i ¢uvanja poslovnih
knjiga, ostale dokumentacije iz djelokruga rada, knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima, prati i azurira upisnik predmeta upravnog postupka
i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada. (5%)

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka, pomo¢nik prolelnika za proracun i financije i procelnik. (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Srednja stru¢na sprema ekonomskog, drustvenog ili informati¢kog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit,
poznavanje rada na rac¢unalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Slo | Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda
ozenost poslova . . .
p rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji ukljucuje stalni nadzor i upute voditelja odsjeka, pomo¢nika procelnika za proracun i financije i procelnika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar i izvan Upravnog odjela.

strankama

Stupanj odgovornosti i|Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu izric¢ito propisanih po-

utjecaj na donosenje odluka | stupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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17 Visi stru¢ni suradnik za javnu nabavu 1 Visi stru¢ni 6 Odsjek za javnu nabavu 1
' i investicijske projekte ' suradnik ' i investicijske projekte

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja sloZenije stru¢ne poslove u vezi s pripremom i provedbom postupaka javne i jednostavne nabave za potrebe upravnih odjela Grada (izraduje op¢i dio dokumen-
tacije o nabavi/poziva na dostavu ponuda i ostalu potrebnu dokumentaciju u postupcima javne i jednostavne nabave, objavljuje obavijesti o nabavi u Elektronickom
oglasniku javne nabave i Pozive na dostavu ponuda na sluzbenim internetskim stranicama Grada, obavlja kontrolu uskladenosti ugovora/okvirnog sporazuma iz Upravnog
odjela s odabranom ponudom i dokumentacijom o nabavi/pozivom na dostavu ponuda prije potpisa). Obavlja poslove vezane uz provedbu postupaka javne i jednostavne
nabave (izrada odluke o imenovanju stru¢nog povjerenstva, otvaranje ponuda, izrada zapisnika o otvaranju ponuda, izrada obja$njenja dokumentacije o nabavi/poziva na
dostavu ponuda vezano za op¢i dio dokumentacije o nabavi/poziva na dostavu ponuda, izrada zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, izrada odluka o odabiru i poniste-
nju, provjera osiguranih financijskih sredstava za predmetnu nabavu, priprema ugovora/okvirnog sporazuma iz Upravnog odjela za potpis, vracanje jamstava nadleznim
odjelima odnosno ponuditeljima za nabave iz Upravnog odjela, izrada izvjeséa o postupku nabave, priprema rijeSenih predmeta za arhiviranje). Sudjeluje u poslovima
istrazivanja i analize trziSta. S ¢lanovima stru¢nog povjerenstva zaduzenim za tehnic¢ki dio dokumentacije i troskovnik sudjeluje u izradi tehnickih specifikacija (opisa
predmeta nabave), utvrdivanju uvjeta tehnicke i stru¢ne sposobnosti, utvrdivanju i razradi kriterija za ocjenu ponuda i kontroli troskovnika u dijelu uskladenosti istih sa
zakonodavnim okvirom javne nabave. S ¢lanovima stru¢nog povjerenstva zaduzenim za tehnicki dio dokumentacije i troskovnik sudjeluje u pregledu i ocjeni tehni¢kog
dijela i u kontroli ra¢unske ispravnosti ponuda. S ¢lanovima struénog povjerenstva zaduzenim za tehnicki dio dokumentacije i troskovnik sudjeluje u pripremi odgovora
na podnesene zalbe. Sudjeluje u izradi prijedloga dokumentacije o nabavi za objedinjene predmete nabave. S nadleZnim upravnim odjelima uskladuje prijedloge ugovora/
okvirnih sporazuma koji se objavljuju uz dokumentaciju o nabavi. Izdaje potvrde o urednom ispunjenju ugovora o javnoj nabavi izvodac¢a radova odnosno isporuditelja

robe i izvrSitelja usluga prema Gradu. (40%)

Obavlja poslove pripreme, planiranja, provedbe, pradenja i vrednovanja programa i projekata za (su)financiranje iz fondova Europske unije te drugih medunarodnih i
nacionalnih izvora financiranja. Obavlja poslove financijskog i administrativnog praéenja projekata koji se sufinanciraju iz fondova i programa Europske unije. Prati
realizaciju ugovora temeljem kojih se sufinanciraju EU projekti te analizira dinamiku izvrenja prihoda i rashoda projekata sufinanciranih iz fondova i ostalih programa
Europske unije. Vodi interne evidencije radi praéenja provedbe projekata, priprema tabelarne prikaze primljenih i potro$enih sredstava iz programa i fondova EU. Sudjeluje
u izradi izvje$éa o financijskoj realizaciji provedbe EU projekata. Priprema zahtjeve za nadoknadom sredstava te priprema i provodi druge poslove i zadatke u okviru EU
projekata. Sudjeluje u pripremi projektnih izvjestaja i dokumentacije. Sudjeluje u komunikaciji s vanjskim suradnicima i projektnim partnerima. Radi poslove vezano uz
informiranje javnosti o provedbi projekata na razini Grada. (40%)

Prati zakone, druge propise i stru¢nu literaturu iz djelokruga rada Odsjeka. Redovito se usavr$ava i obnavlja certifikat u podrudju javne nabave te prati praksu Drzavne
komisije za kontrolu postupaka javne nabave, praksu Visokog upravnog suda Republike Hrvatske i Europskog suda pravde. Sudjeluje na stru¢nim savjetovanjima i drugim
oblicima izobrazbe iz podrudja EU fondova. Sudjeluje u izradi normativnih akata, naputaka te postupaka i metoda iz djelokruga rada Odsjeka, nacrta prijedloga odluka i
ostalih akata koje donose Gradonacelnica i Gradsko vijeée, kao i ugovora iz djelokruga rada Odsjeka. Vodi i redovito azurira evidenciju izdanih i primljenih jamstava po
bilo kojoj osnovi. (10%)
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Obavlja poslove odlaganja, uveza i ¢uvanja poslovnih knjiga, ostale dokumentacije iz djelokruga rada, knjigovodstvenih isprava u skladu s propisima i unutarnjim aktima,

prati i azurira upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik iz djelokruga rada. (5%)

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka i procelnik. (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, pravne, elektrotehnicke, strojarske, arhi-

tektonske, gradevinske, informaticke struke ili poljoprivredne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, organizacijske sposobnosti i

komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje Odsjekom, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti posla koji ukljuéuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar Upravnog odjela.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute voditelja Odsjeka i procelnika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama

Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar Upravnog odjela te povremenu komunikaciju izvan Upravnog odjela u svrhu

prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj odgovornosti i

utjecaj na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i
metoda rada.
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2 Visi struéni suradnik za provedbu ITU . Visi stru¢ni 6 Odsjek za provedbu ITU ]
' mehanizma (PT) ’ suradnik ’ mehanizma (PT)

Opis poslova radnog mjesta

Prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odsjeka. Predlaze mjere za unapredivanje rada Odsjeka s aspekta primjene pozitivnih propisa. Sudjeluje u izradi nacrta prijed-
loga op¢ih akata iz djelokruga rada Odsjeka (priru¢nik o internim procedurama u suradnji s upravljackim tijelom i ostale akte o internim procedurama), pojedina¢nih
akata te izlaznih akata Odsjeka koji proizvode ili bi mogli proizvesti pravne ucinke, sve u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje
Programom. Po potrebi sudjeluje u mrezZi za informiranje i komunikaciju kao osoba odgovorna za informiranje i komunikaciju. Provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje

nadleznosti te vezano izvjestavanje Upravljackog i Koordinacijskog tijela. (20%)

Provodi funkcije odabira operacija ITU mehanizma za urbano podrugje Sisak, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespovratnih sredstava.
Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjecavanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, ukljucujuéi prijevare. Provodi sve aktivnosti u skladu s nacelima
dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprjecavanja sukoba interesa. Sudjeluje u aktivnostima koje provodi UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od
zajednic¢kog interesa ili u ¢ijem rjesavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole. Obavlja slozenije poslove vezano uz upravljanje rizicima na
razini funkcija. Evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav. Osigurava ¢uvanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi
osiguravanja odgovarajuleg revizijskog traga. Pohada relevantne izobrazbe u podruédju upravljanja fondovima EU, a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava,
nepravilnosti i prijevare te sukob interesa. (50%)

Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljac¢kim tijelom, drugim Posredni¢kim tijelima i partnerima tijekom provedbe i praéenja Programa te sudjeluje u radu Odbora za
pracenje. U suradnji s Upravljac¢kim tijelom obavlja sloZenije poslove vezano uz sudjelovanje u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na dodjelu
bespovratnih sredstava te sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa. Obavlja i ostale poslove povezane s implementacijom ITU mehanizma. (15%)

Sudjeluje u izradi izvje$¢a o provedbi mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja, financijskih planova, programskih dodataka sporazumu o provedbi integriranih teri-
torijalnih ulaganja, u uspostavljanju, organiziranju i unapredenju aktivnosti vezanih uz provedbu ITU mehanizma. Vodi upravne postupke i rjeSava u upravnim stvarima.
Pruza administrativnu podr$ku Koordinacijskom i Partnerskom vijecu. (10%)

Obavlja i druge poslove koje mu povijeri voditelj Odsjeka, pomo¢nik proéelnika za naplatu prihoda i procelnik. (5%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudili$ni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske, pravne, elektrotehnicke, strojarske, arhi-
tektonske, gradevinske, informaticke ili poljoprivredne struke, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje
rada na rac¢unalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar Odsjeka.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

strankama

Stupanj odgovornosti i|Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i

utjecaj na donosenje odluka | metoda rada.
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Klasifikacijski Broj

Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina Naziv ustrojstvene jedinice |, .~
rang izvrsitelja
i$i refi IT hani jek IT
23, Visi referent za provedbu ITU mehanizma I Vit referent ) 9. Odsjek za Provedbu U ]
(PT) mehanizma (PT)

Opis poslova radnog mjesta

Prati pozitivne propise iz djelokruga rada Odsjeka i predlaze mjere za unapredivanje rada Odsjeka s aspekta primjene pozitivnih propisa. Sudjeluje u izradi nacrta prijed-
loga op¢ih akata iz djelokruga rada Odsjeka (priru¢nik o internim procedurama u suradnji s upravljackim tijelom i ostale akte o internim procedurama), pojedinaénih
akata te izlaznih akata Odsjeka koji proizvode ili bi mogli proizvesti pravne ucinke, sve u skladu s pravilima kojima se utvrduju postupanja koja se odnose na upravljanje
Programom. Provodi komunikacijske aktivnosti iz svoje nadleznosti te vezano izvjeStavanje Upravljackog i Koordinacijskog tijela. (20%)

U okviru provodenja funkcija odabira operacija ITU mehanizma za urbano podruéje Sisak, koje se posebno utvrduju u okviru svakog pojedinog poziva na dodjelu bespo-
vratnih sredstava, obavlja poslove manje slozenosti. Poduzima sva potrebna djelovanja u svrhu sprjecavanja, otkrivanja i ispravljanja te prijave nepravilnosti, uklju¢ujuéi
prijevare. Provodi sve aktivnosti u skladu s nac¢elima dobrog financijskog upravljanja, transparentnosti i sprjecavanja sukoba interesa. Sudjeluje u aktivnostima koje provodi
UT s ciljem uskladenog djelovanja u pitanjima od zajednic¢kog interesa ili u ¢ijem rjeSavanju je potrebno sudjelovanje svih tijela Sustava upravljanja i kontrole. Obavlja
jednostavnije poslove vezano uz upravljanje rizicima na razini funkcija. Evidentira i elektroni¢ki pohranjuje podatke o svakoj operaciji u relevantni sustav. Osigurava ¢u-
vanje dokumenata i evidencija o provedbi funkcija radi osiguravanja odgovarajudeg revizijskog traga. Pohada relevantne izobrazbe u podruéju upravljanja fondovima EU,
a minimalno vezano uz dodjelu bespovratnih sredstava, nepravilnosti i prijevare te sukob interesa. (45%)

Suraduje s Koordinacijskim tijelom, Upravljackim tijelom, drugim Posredni¢kim tijelima i partnerima tijekom provedbe i pra¢enja Programa te sudjeluje u radu Odbora
za pracenje. U suradnji s Upravljackim tijelom obavlja jednostavnije poslove vezano uz sudjelovanje u izradi kriterija za odabir operacija i izradi dokumentacije poziva na
dodjelu bespovratnih sredstava te sudjeluje u aktivnostima zatvaranja Programa. Obavlja i ostale poslove povezane s implementacijom ITU mehanizma. (15%)

Sudjeluje u izradi izvje$¢a o provedbi mehanizma integriranih teritorijalnih ulaganja, financijskih planova, programskih dodataka sporazumu o provedbi integriranih teri-
torijalnih ulaganja, u uspostavljanju, organiziranju i unapredenju aktivnosti vezanih uz provedbu ITU mehanizma. Vodi upravne postupke i rjesava u upravnim stvarima.
Pruza administrativnu podr$ku Koordinacijskom i Partnerskom vijecu. (10%)

Prema potrebi obavlja poslove administrativnog tajnika Upravnog odjela te obavlja i druge poslove koje mu povjeri voditelj Odsjeka, pomo¢nik procelnika za naplatu
prihoda i procelnik. (10%)

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudilisni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski studij ili stru¢ni kratki studij drustvene, tehnicke ili poljoprivredne struke, najmanje jedna godina radnog

iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Izvr$avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlic¢itih zadaéa u ¢ijem rjesavanju
Slozenost poslova se primjenjuje ogranicen broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleZnosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje redovan nadzor nadredenog sluzbenika te njegove upute za rjeSavanje relativno slozenih stru¢nih problema.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa | Stupanj stru¢nih komunikacija koji uklju¢uje komunikaciju unutar i izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.
strankama

Stupanj odgovornosti i|Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, te pravilnu primjenu propisanih postupaka,
utjecaj na donosenje odluka | metoda rada i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO I KOMUNALNI SUSTAV

Klasifikacijski Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astitfkacysit Naziv ustrojstvene jedinice |, vr.o] .
rang izvrsitelja
U i odjel d
3. Administrativni tajnik procelnika I11 Referent 11. prav.nl odjet za gOSpo arstvo 1
i komunalni sustav

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja jednostavne i rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda rada i stru¢nih tehnika vezanih za administrativne i uredske po-

slove Odjela (20%).

Prijam akata, upisivanje akata u propisane ocevidnike, otprema akata, prikupljanje, sredivanje, evidentiranje i obrada akata, poslovi prijepisa (50%).

Prijam stranaka, telefonskih i drugih poruka, sudjelovanje u stru¢nim komunikacijama unutar nizih ustrojstvenih jedinica Odjela (20%).

Obavlja i ostale poslove po nalogu procelnika (10%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Srednja stru¢na sprema drustvenog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova

Stupanj slozenosti koji ukljucuje jednostavne i uglavnom rutinske poslove koji zahtijevaju primjenu precizno utvrdenih postupaka, metoda

rada i stru¢nih tehnika.

Samostalnost u radu

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje stalni nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa
strankama

Stupanj strué¢nih komunikacija koji uklju¢uje kontakte unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica upravnoga tijela.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka

Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu izri¢ito propisanih postu-

paka, metoda rada i stru¢nih tehnika.
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Klasifikacijski Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astifkacysid Naziv ustrojstvene jedinice |, Vr'o] .
rang izvrsitelja
Visi savjetnik za komunalni doprinos i Vigi
isi
6. naknadu za zadrzavanje nezakonito izgradene 11 L 4. Odsjek za gospodarstvo 1
sorade savjetnik
g

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja najslozenije predmete i poslove u podru¢ju izdavanja rje$enja za komunalni doprinos i naknadu za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru te sudjeluje
u izradi strategija i programa (30%).

Vodi upravni i neupravni postupak, priprema podatke i utvrduje visinu komunalnog doprinosa, rjesava i donosi rjesenja o komunalnom doprinosu te prati zakonsku
regulativu i drugu dokumentaciju iz podrudja od vaznosti za komunalni doprinos (40%).

Vodi upravni i neupravni postupak, rjeSava i donosi rjeSenja o naknadi za zadrzavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru (20%).

U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (10%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudilisni diplomski studij ili sveudili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij tehni¢ke struke, najmanje cetiri godine radnog iskustva

na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit i poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

. Stupanj slozenosti koji ukljuéuje izradu akata iz djelokruga odsjeka, rje$avanje najslozenijih upravnih i drugih predmeta te rjesavanje problema
SloZenost poslova . o .
uz upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje povremeni nadzor te opée i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa|Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

strankama

Stupanj odgovornosti i|Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te
utjecaj na donosenje odluka | provedbu odluka iz odgovarajuceg podrudja.
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Klasifikacijski Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astEacs®= Naziv ustrojstvene jedinice |, Vr'o] )
rang izvrsitelja
Visi stru¢ni suradnik za komunalnu naknadu Visi struéni
. I1 6. Odsjek d 2
/ i naknadu za uredenje voda suradnik sjek za gospodarstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja stalne slozene poslove u podrudju izdavanja rjesenja za komunalni naknadu i naknadu za uredenje voda (30%).

Vodi upravni i neupravni postupak, priprema podatke i utvrduje visinu komunalne naknade i naknade za uredenje voda, rjesava i donosi rjeSenja o komunalnoj naknadi
i naknadi za uredenje voda, te prati zakonsku regulativu i drugu dokumentaciju iz podru¢ja od vaznosti za komunalnu naknadu (40%).

Predlaze i suraduje u izradi prijedloga akata vezanih za komunalni naknadu, vodi sve propisane i obvezne evidencije i baze podataka o obveznicima naknade te ih svakod-
nevno azurira i izraduje potrebna izvje$éa iz djelokruga rada (20%).

U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (10%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudili$ni diplomski studij ili sveuéili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij drustvene struke, najmanje jedna godina radnog iskustva
na odgovaraju¢im poslovima, poloZen drzavni ispit, poznavanje rada na racunalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova SloZenost poslova ukljuéuje stalne sloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti ogranicen je povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa| Uklju¢uje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu prikupljanja i razmjene informacija.
strankama

Stupanj odgovornosti i
. P . ) 5 .. Uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi, pravilnu primjenu postupaka i metoda rada te stru¢nih tehnika.
utjecaj na donosenje odluka
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Klasifikacijski Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astiRacys®=l Naziv ustrojstvene jedinice |, Vr °) )
rang izvrsitelja
Stru¢ni suradnik za komunalnu naknadu Struéni
. I11 . jek 2
8 i naknadu za uredenje voda suradnik 8 Odsjek za gospodarstvo

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja manje slozene poslove s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razli¢itih zada¢a u podruéju izdavanja rjeSenja za komunalnu naknadu (30%).

Vodi upravni i neupravni postupak, priprema podatke i utvrduje visinu komunalne naknade za uredenje voda, rjesava i donosi rjeSenja o komunalnoj naknadi i naknadi
za uredenje voda te prati zakonsku regulativu i drugu dokumentaciju iz podruéja od vaznosti za komunalnu naknadu (40%).

Predlaze i suraduje u izradi prijedloga akata vezanih za komunalnu naknadu, radi sve propisane i obvezne evidencije i baze podataka o obveznicima naknade, svakodnevno
ih aZurira te izraduje potrebna izvje$ca iz djelokruga rada (20%).

U skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (10%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Sveudili$ni prijediplomski studij ili scru¢ni prijediplomski studij tehnicke ili drustvene struke, najmanje tri godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen
drzavni ispit i poznavanje rada na ra¢unalu.

OPIS OSTALIH STANDARDNIH MJERILA

Izvr$avanje administrativnih i jednostavnijih stru¢nih poslova s ograni¢enim brojem medusobno povezanih razlic¢itih zadaéa u ¢ijem rjesavanju
SloZenost poslova se primjenjuje ogranic¢en broj propisanih postupaka, utvrdenih metoda rada ili stru¢nih tehnika te vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u

jednostavnijim upravnim stvarima iz nadleznosti upravnog tijela.

Samostalnost u radu Stupanj samostalnosti koji je ograni¢en povremenim nadzorom i uputama od strane nadredenog sluzbenika.

Stupanj suradnje s drugim . . e e ey iy . .. . . .
o o Stupanj stru¢ne komunikacije koji ukljucuje kontakte unutar upravnoga tijela, a povremeno i izvan upravnoga tijela, u prikupljanju ili razmjeni
tijelima i komunikacije sa |, =
informacija.

strankama

Stupanj odgovornosti i|Stupanj odgovornosti koji uklju¢uje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te ispravnu primjenu postupaka, metoda rada
utjecaj na donosenje odluka | i stru¢nih tehnika.
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UPRAVNI ODJELI ZA PROSTORNO UREDENJE I ZASTITU OKOLISA

) ) . ) . . . Klasifikacijski . . Lo Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina J Naziv ustrojstvene jedinice |, . J .
rang izvrsitelja
Visi Odsjek za urbanizam, zastitu )
e . isi . L
6. Visi savjetnik za prostorno uredenje i promet II ernik 4. kulturnih dobara i zastitu
savjetni .
okolisa

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Obavlja najsloZenije upravne i stru¢ne poslove unutar Odsjeka, poslove obavlja uz povremeni nadzor, te opde i specifi¢ne upute rukovodeéeg sluzbenika, odgovara za
materijalne resurse s kojima radi, te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada, sudjeluje u stru¢nim komunikacijama unutar Odsjeka, te povremenim komu-
nikacijama izvan Odsjeka u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija (25%).

Izraduje, rjesava i donosi akte iz podrucja prostornog uredenja i prometa (regulacije, prijedlozi odluka) (25%).

Pribavlja dokumentaciju i stru¢ne podloge iz podrucja prostornog uredenja i prometa, priprema ocitovanja, misljenja, suglasnosti i obavijesti (25%).

Obavlja i ostale poslove po nalogu prodelnika i voditelja Odsjeka (15%).

Vodi i sudjeluje u izradi prostornih planova, izvje$¢a o stanju u prostoru te programa iz podrudja prostornog uredenja, osobito prometa, te prati i analizira stanje u prostoru
s posebnim naglaskom na promet (10%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Magistar struke ili stru¢ni specijalist prometne, arhitektonske ili gradevinske struke, najmanje Cetiri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima, polozen drzavni
ispit i poznavanje rada na rac¢unalu.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

Slozenost poslova Ukljucuje stalne sloZenije prostorno planske i stru¢ne poslove unutar Odsjeka.

Samostalnost u radu Samostalno obavlja poslove iz svog opisa radnog mjesta u skladu s uputama i nadzorom voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa | Svakodnevni kontake sa strankama i nadleznim tijelima te sluzbenicima Odsjeka (neposredno, putem telefona ili elektroni¢kih medija).
strankama

S . .
quL::Ec):jnIia ((i)jf(:)é‘éﬁ;:;);lt;k; Odgovara za zakonitost svoga rada i postupanja. Odgovara za sredstva koja su mu povjerena za obavljanje poslova.
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Klasifikacijski Broj
Broj radnog mjesta Naziv radnog mjesta Kategorija | Potkategorija | Razina astifiracysid Naziv ustrojstvene jedinice |, Vr.0] )
rang izvrsitelja
Ref 1 - refe 1 1
14. elerent feferent za upravne posiove 11 Referent 11. Odsjek za graditeljstvo

u graditeljstvu

OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Suraduje sa sluzbenicima u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te obavlja poslove vezane za graditeljstvo (50%).

Vodi upravni i neupravni postupak, rjefava i donosi akte iz podrudja graditeljstva (rjeSenja o izvedenom stanju, uporabne dozvole za odredene gradevine) (30%).

Izraduje izvje$éa iz podrudja graditeljstva (5%).

Obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja Odsjeka i procelnika (15%).

OPIS STANDARDNOG MJERILA POTREBNOG STRUCNOG ZNANJA

Srednja stru¢na sprema arhitektonskog ili gradevinskog smjera, najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima, polozen drzavni ispit i poznavanje

rada na racunalu.

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA

SloZenost poslova

Suraduje sa sluzbenicima Odsjeka pri rjeSavanju predmeta. Vodi i rjeSava postupke u jednostavnim predmetima i ostale upravne i neupravne

postupke.

Samostalnost u radu

Radi poslove iz svog opisa radnog mjesta uz redovne upute i nadzor voditelja Odsjeka.

Stupanj suradnje s drugim
tijelima i komunikacije sa

strankama

Svakodnevni kontakt sa suradnicima i drugim pravnim i fizi¢ckim osobama (strankama), neposredno, telefonom ili putem elektronickih medija.

Povremeni kontakt sa predstavnicima drugih odjela gradske uprave (sastanci, telefonski razgovori, el. mediji). Povremeni kontakt s drugim

drzavnim tijelima, pravnim osobama u vlasnistvu Grada Siska i drugim tijelima.

Stupanj odgovornosti i
utjecaj na donosenje odluka

Odgovara za obavljanje vlastitih zadataka i odluka. Odgovornost za sredstva povjerena za izvr$avanje poslova u Odsjeku.

‘$707/T1 foig
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380 »Sluzbeni glasnik Grada Siska«

Broj 12/2024.

8.

Gradonacelnica Grada Siska na temelju ¢lanka 10. stavka
2. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine,
broj 86/08,61/11, 4/18 i 112/19), ¢lanka 22. Statuta Grada
Siska (»Sluzbeni glasnik Sisa¢ko-moslavacke Zupanije«, broj
12/09, 16/10,9/11, 18/12, 4/13, 16/13 - procis¢eni tekst,
14/14, 9/15, 10/16, 6/18 i 18/18 - procisceni tekst,
4/20, 8/21 i »Sluzbeni glasnik Grada Siska«, broj 4/23),
na prijedlog procelnice Upravnog odjela za upravne,
imovinsko pravne i opée poslove i proc¢elnice Upravnog
odjela za proracun i financije uz financijsku suglasnost
procelnice Upravnog odjela za proracun i financije,
nakon savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom koji
ima ulogu radnic¢kog vije¢a donosi

PLAN

o izmjenama i dopunama Plana prijma u sluzbu
za 2024. godinu

Clanak 1.

U Planu prijma u sluzbu za 2024. godinu (»Sluzbeni
glasnik Grada Siska«, broj 4/24 i 9/24) u ¢lanku 4. stavak
2. umjesto rije¢i »prijam 3 nova sluzbenika na odredeno
vrijeme (vjezbenika)« treba stajati »4 nova sluzbenika
na odredeno vrijeme (vjezbenika)«.

Iza toc¢ke 5. dodaje se nova toc¢ka 5A. koja glasi:

»jedan novi sluzbenik sa zavr$enim sveucili$nim
diplomskim studijem ili sveuliliSnim integriranim

prijediplomskim i diplomskim studijem ili stru¢nim
diplomskim studijem prava na odredeno vrijemex.

Clanak 2.

U ¢lanku 5. stavak 2. umjesto rijedi »prijam 9 novih
sluzbenika na neodredeno vrijeme« treba stajati »prijam
10 novih sluzbenika na neodredeno vrijeme.«

U stavku 2. to¢ka 2. mijenja se i glasi:

»cetiri nova sluzbenika sa zavr$enim sveucilisnim
diplomskim studijem ili sveudili§nim integriranim
prijediplomskim i diplomskim studijem ili stru¢nim
diplomskim studijem ekonomske, pravne, elektrotehnicke,
strojarske, arhitektonske, gradevinske, informaticke ili
poljoprivredne struke«.

Clanak 3.

Ovaj Plan o izmjenama i dopunama Plana prijma u
sluzbu za 2024. godinu objavit ¢e se u »Sluzbenom gla-
sniku Grada Siskac, a stupa na snagu danom donosenja.

SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
GRAD SISAK
GRADONACELNICA

KLASA: 112-08/23-01/1
URBRO]J: 2176/05-01/1-24-23
Sisak, 20. kolovoza 2024.

Gradonacdelnica
Kristina Ikié Baniéek, v.r.

/»Sluibeni glasnik Grada Siska« sluzbeno je glasilo Grada Siska. Adresa: Grad Sisak, Rimska ulica 26, Sisak. Urcdni§tvo:\
Gordana Karapandza Prica, mag. iur., univ. spec. admin. publ. - pro¢elnica Upravnog odjela za upravne, imovinsko pravne

i opée poslove; Maja Del - Vechio, dipl. iur. - privremena procelnica Upravnog odjela za gospodarstvo i komunalni sustav;
Silvija Muzek, dipl. oec. - procelnica Upravnog odjela za proracun i financije, Nikolina Bijeli¢, dipl. ing. arh. - procelnica
Upravnog odjela za prostorno uredenje i zastitu okolisa i Goran Grgurad, prof. - pro¢elnik Upravnog odjela za obrazovanje,
kulturu, sport, branitelje i civilnu zastitu. Broj telefona: (044) 510 - 313; e-mail: mediji@sisak.hr

List izlazi prema potrebi. Svi brojevi objavljeni su na www.sisak.hr

\Tehniéki ureduje i tiska: »Glasila« d.o.o. Petrinja, D. Careka 2/1, tel: (044) 815-138. Y,




